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Ai docenti  

Ai co l labora tori scola s tic i  

Loro sedi  

Al si to w eb 

 

O GGETTO : REGO LAMENTO  FO TO CO PIE PER USO  DIDATTICO  

La fotocop iat rice  è  s icuram ente  un suss id io  importante per  la d idat t ica , ma  è necessa rio  

farne un uso r az io na le , l imi ta to a ll ’ ind ispensabi le .  

Nell'o tt ica d i un comune sfor zo d i ra z ional izzaz io ne s i invi ta t utto il pe rso nale a collabora re ,  

applica ndo e fa cendo ri spe t tare tut te le norme pr ev is te nel rego lamento al leg ato a l la pre sente .  

Una copia de l rego lamento sarà aff i sso accanto alla fotoco piatrice  

 

IL DIRIGENTE SCO LASTICO 

VISTO  il Programma Annua le ;  

VISTO  il Decre to 129/201 8;  

TENUTO  CO NTO  della necess i tà d i f avor ire un cor retto uso dell e r isor se eco no mic he  e d i 

que l le ambiental i lega te al consumo del la c arta e de i toner;  

CO NSIDERATO  che  l ’a tt iv i tà d i stampa  e riproduz ione r ientra  ne i serv izi  gene ra li  d ’i s ti tuto  

e, come ta le , v iene gest i ta a l l’ inter no del l ’at t iv it à amminis tra tiva ;  

CO NSIDERATO  che a l f ine d i co ntenere la spesa per i l serv iz io d i fo tocopie e co n lo scopo 

di ottener e una migl iore e p iù eff i cie nte gest ione delle riso rse f inanziar ie  a d i spos iz io ne  

del l' i st i tu to no nché l imi ta re lo spreco  d i car ta e i l poss ibi le v er ificar s i d i comportament i  

il l ec it i , s i r end e necessa rio promulgar e un r egolam ento per l'u so  de lle foto copie ;  

TENUTO  CONTO  del fat to che non dovrebbero comunque e sser ci pa rt ico lar i e s igenze d i  

fotocopie ad uso d ida tt ico in qua nto  i  libri  d i te sto, adottat i co n co gnizio ne di causa  dai  

docent i dell’I stit uto, dovre bbero soddisfare a pie no le es ige nz e d’ insegnamento  

apprend imento .  

Visto c he il C.A.D. (Codice del1’A mministrazio ne Digital e) è norma v ige nte da 

applicar s i in tu t ti g l i ambi ti , compreso que l lo d idat t ico e scola s tico  

 

DISPO NE ED EMANA 

la seg uente Dir e tt iva con vigor e d i Regolamento  

art.1 -  l ’a tt iv i tà d i stamperia r ientra  ne i se rviz i g enera l i d ’ i st i tu to e , come ta le , v iene gesti ta  

al l’ inter no de ll ’a tt iv i tà amministr at iva . Il  D.S .G.A . ne cur a il f unz io namento seco ndo cr it er i d i  

efficienza, effica cia ed economic ità , nell’interesse del l’i stituzio ne scol ast ica .  

art.2 - L ’accesso a ll e macchine foto r iprodut tr ic i è co nsent i to esc lus ivame nte per uso dida t tico 

(ver if ic he) e amminis tra t ivo ( ad integ raz ione di strumenti di l avoro ).  

Sono assol utamente v ietate co pie /stampe a ca rattere persona le . E ’ vieta to  far e 

fotocopie d i appunt i per tu tta l a c la sse.  

I docent i sono te nut i a usare il p iù poss ib ile l a mo dalit à fronte -retro e u ti l izza re le  

fotocopie so lo in ca so d i a sso lu ta necess ità in modo da ridurr e il consumo di car ta .  

Le fotocop ie de l le  prove d i v er if ica  per le va rie d i scip line a ndra nno effe ttua te , a l momento  



del la richies ta de l docente intere ssa to. A l fine d i ev i tar e code al le macchine fotocopiatr ici d i  

prima mat tina , è opportuno che le fo tocopie del le prov e venga no chieste e d ese guite nel  

corso della g iornata pre cede nte l’ef fettuazio ne della ve rif i ca . Non è consenti ta la  

fotocopia tura d i ma ter ia le  e s trapolato da  l ibr i sco la st ici  protet t i da copyr ight,  a m eno  che  

l’ ed i tore non abb ia e spre ssamente indica to la poss ibi l it à d i operar e la r iproduzio ne . Non è  

consenti to foto copiar e libr i/gior na l i/rivi s te .  

art.3 -  Al f ine d i g ara nti re la corr et ta ut i li zza zio ne d el le  macchine e la loro puntuale 

conser va zio ne  e manut enz ione , le  fotocop ie sa ra nno prodotte solo  da l perso nal e 

autor izzato, o ssia il co llabo ratore scol ast ico in se rvizio presso la sede.  

art.4 - Al l’atto de lla r ic hie sta, il doc ente annot a il numero di copie e le motiv azio ni 

delle fotocopie da effettuare sul registro te nuto dai collaborato ri scolastic i .  

art.5 - Per motivi d i orga nizzaz io ne de l lavoro , le fotocopie ve rranno e seguite dal le ore 

8,30 all e ore 0 9,30.  

art.6 - La r ich ie sta dev e essere pre sent ata tramite f irma su appo sito r egistro al  

perso nal e addetto con ant icipo al me no di un  gio rno; eccez iona lmente , senti ta la  

d ispo nib il i tà (co n r iguardo al  ca r ico d i lavoro g ior na l iero ) de l per so na le adde tto al la  s tampa,  

posso no esse re a ccet ta te le r ichie ste d i fotocop ie de i compi ti a l mat t ino de l gior no s te sso 

ne l qua le sono necessar ie e quando det to tes to è composto da mass imo due pag ine. Per  

motiv i d i orga niz za z ione de l l avoro le foto copie  necessa rie per la pr ima e seco nda ora d i  

le zio ne devo no essere r ichies te i l gior no pr eced ente .  

In orar i d ive rsi  saranno  r ipro dotte solo l e co pie  ne cessar ie  ed  urgent i per  ga rant ire  il  

lavoro d idattico in aula per alunni che  seguono un l avoro dif fere nziato.  

I docent i, al momento de ll a richies ta , dovra nno anno tar e su appos ito reg i st ro, a ll ega to al la  

presente e c ustodito dai Co llaborato ri scolastic i  addet t i a l serv izio fo tocopie, i l numero 

di fotocop ie f at te e l’ogge tto .  Non è co nsenti to eff et tuar e un num ero e lev ato d i foto copie  

seduta s ta nte.  

art.7 - I  co ll aborator i sco la s tici , nel p redisporr e le fo tocopie,  so no tenut i a  gara nti re la  

mass ima r i serv atezza .  

art.8 -  Le fotocopie per le at t ivi tà pomer id ia ne devono e sser e concordat e dai docenti  

(compresi g l i e sper t i d i cors i inter ni o d i cor si o rga nizzat i da es ter ni ) co n i l col labora tore  

sco la st ico  in serv iz io a l mat tino ; c iò per co nsentir e ag li s te ss i d i i st ru ire i co l labora tori  

sco la st ic i in serv izio ne l tur no pomer id ia no . In caso contrar io, il serv iz io non può  

esse re garantito.  

art.9 - È fatto d ivieto assoluto agli student i d i acc ede re al le macc hine fotocopiatr ici  

art.10 –  I col labora tor i scolas t ic i devo no a nnota re su apposi to r egi st ro numero e t ipologie  

del le fo tocopie,  nonché  i  nom inat iv i d ei  r ichiedenti . Il  co l labora tore  scola s tico inv ia  

al l’ uff ic io d i Segr eter ia, a rea pe rso na le sco la st ico , ogni tre me si il r eport de lle fotocop ie a  

car ico d i og ni docente per le oppor tune ver if iche .  

art.11 -  Ogni c la sse può effe t tua re a nnua lmente in proporz ione al le ore e mater ia d i  

insegnamento un numero massimo di fotocopie tenendo conto del numero compless ivo d i  

copie che la scuo la dovrà produrre .  I docent i non possono in nessun ca so delegare i propri  

student i a f ar ef fe ttuar e le foto copie sopra indicate.  

art. 12 - - So no e sc luse tut te le necess ità re la tive ag l i Esami .  

art. 13 -  Il responsabile di ple sso dev e garantir e il rispetto de l pre sente r egolamento.  

Art. 14 -  Il  pre sente regolamento entr a provv iso riamente  in vigor e dal la  data odie rna, in 

at te sa d i approvaz io ne de l Cons igl io d 'I st i tu to.  

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA  

Prof. ssa Da nie la Sa u  

Documento informa t ico f irmato d igi ta lmente a i sens i de l CAD  



REGISTRO  NUMERO  FO TO CO PIE EFFETTUA TE      PLESSO ……………………………………….  
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Firma del Coordina tore d i P le sso    


